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Descricao Responsavel

Emitir memorando

informando o fechamento do Setor de
setor de almoxarifado pelo almoxarifado
tempo necessario.

Emitir no sistema SAM o

relatdrio de conferéncia

fisica, no qual deve constar

0s materiais e suas Setor de
respectivas quantidades, almoxarifado
para analise (comparacao)

fisica com o que consta no

sistema.

Nomear 3 servidores para
constituirem uma comissao
avaliadora, que fara a
analise por amostragem ou
na totalidade do relatorio.

Diretor-Geral do
campus

Emitir parecer, verificando a
integridade dos dados, para
fechamento do processo de
inventario anual.

Comissao

Encaminhar duas vias do

. , . Comissao
inventario anual ao DOF.

Devolver uma via do
inventario com comprovante
de recebimento ao setor de
almoxarifado.

DOF

Prazo

20 de
dezembro

Instrumentos
de apoio

Memorando
padrao

SAM

Portaria
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7 Arquivar uma via do Setor de
inventario. almoxarifado

Verificar a conformidade do
inventario e solicitar

8 providéncias sobre DOF - -
inconsisténcias, se
necessario.

9 Proceder os ajustes Setor de _
solicitados. almoxarifado

Elaboragao: DGC/CPN

o Responsavel: CAP
Revisao: 01/2013

OBSERVACOES:

Inventario Fisico Anual do Almoxarifado

Deve-se efetuar inventarios anual de materiais (inventario fisico) para ajuste e
equalizacao dos estoques com os sistemas SAM com os dados que estao registrados no
SIAFI, para fechamento contabil.

Atividades resumidas:
 Constituir uma comissao com trés servidores para efetuar o levantamento fisico de
materiais do almoxarifado (orientagbes descritas pela Sueli)
« Parar as atividades do almoxarifado no dia 20 de dezembro para a conferéncia do
quantitativo de materiais de todas as categorias e familias (nao lancar entradas
e saidas de produtos);
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Imprimir do sistema SAM o Relatdrio de Conferéncia Fisica para a comissao efetuar
o levantamento do almoxarifado, confrontando os dados fisicos encontrados com o
exposto no relatdrio de conferéncia fisica.

A comissao deve desenvolver um relatorio de conferéncia do almoxarifado
descrevendo o resultado da conferéncia fisica;

No caso de divergéncias, estas devem constar do relatdério para que se possa
averiguar possiveis causas;

Almoxarifado deve imprimir do sistema SAM o relatério de entrada, relatério de
saida, balancete SIAFI do periodo 01 Janeiro a 31 dezembro e relatdrio de
Inventario do almoxarifado. Anexar ao processo da comissao de almoxarifado e

encaminhar a DOF até 30 de dezembro.

Atencao: Os dados (valores por familia) do relatério de Inventario do Almoxarifado

devem fechar com os dados constantes dos saldos do RMA de Dezembro.

TERMINOLOGIA:

CAP - Coordenadoria de Almoxarifado e Patriménio.
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.
DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

DOF - Departamento de Orcamento e Financas.
SAM - Sistema de Administracao de Materiais.

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira.

LEGISLAGAO:

INSTRUCAO NORMATIVA N°© 205/SEDAP, DE 08 DE ABRIL DE 1988.
DECRETO N° 99.658, DE 30 DE OUTUBRO DE 1990.



http://www.prpe.mpf.gov.br/internet/Legislacao/Administracao-Publica/Instrucoes-Normativas/INSTRUCAO-NORMATIVA-N1-205-SEDAP-DE-08-DE-ABRIL-DE-1988
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2099.658-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2099.658-1990?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%2099.658-1990?OpenDocument
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FLUXOGRAMA:

(Setor de almoxarifado)
Emitir memorando informando o
fechamento do setor de
almoxarifado pelo tempo
necessario

(Setor de almoxarifado)
Emitir no sistema SAM o relatdrio
de conferéncia fisica, no qual
dewve constar os materiais e suas
respectivas quantidades, para
analise (comparagéo) fisica com o
que consta no sistema

(Diretor Geral do campus)
Nomear 3 senidores para constituirem
uma comissao avaliadora, que fara a
analise por amostragem ou na totalidade
do relatério

(Comissao)
Emitir parecer, verificando a
integridade dos dados, para
fechamento do processo de
inventario anual

(Comissao)
Encaminhar duas vias do
inventario anual ao DOF

(DOF) Dewvolver uma via
do inventario com
comprovante de recebimento
ao setor de almoxarifado

(Setor de almoxarifado)
Arquivar uma via do inventario

(DOF) Verificar a conformidade
do inventario e solicitar providéncias
sobre inconsisténcias, se necessario

(Setor de almoxarifado)
Proceder os ajustes solicitados
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